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머 리 말 


머 리 말 


오늘 우리 나라에 서 는 를퓨터 과학기 술을 발전시 키 는 사업 을 나라와 민족의 전도와 관련되 
는 중요한 사업 으로 보고 여 기 에 커 다란 힘 을 넣 고 있 다. 

현대 과학기술의 정수인 를퓨터에 대한 지식을 깊이 있게 쌓으며 활용능력을 키우려면 실 
천실기 훈련을 많이 해 야 한다. 

위 대 한 령 도자 김 정 일 동지 께 서 는 다음과 같이 지 적 하시 였 다.. 

《원래 조선사람은 머리가 총명합니다. 콤퓨터기술을 인식하고 응용하는것만 보아도 우 
리 사람들이 다른 나라 사람들보다 혈씬 낫습니다.〉〉 (《를퓨터수재 양성사업 을 강화할데 대 
하여 », 3 폐 지 ) 

강성 대 국건설의 휘 황한 앞날을 향해 힘 차게 전진하고 있는 우리 들은 높은 민족적 자존심 을 
가지 고 를퓨터 기술분야에서도 세계적 인 패권을 쥐기 위 하여 정 력적 으로 학습하며 실기 훈련을 
꾸준히 해 나가야 할것 이 다. 

이 책은 우리 일군들과 근로자들 그리 고 청소년학생들이 를퓨터의 기 초지 식과 기 초기능을 
쌓기 위 한 자습용참고서 인《 콤퓨터 (기초편) 》을 학습한후 보다 구체 화된 실 천실 기 훈련을 해 
보는데 필요한 실기 훈련참고서로서 집필되였다. 

이 책에서는 Windows 다루기, 문서편집프로그람인 《창덕 6.0 » 다루기, pc 통신에 의 
한 자료검색체계 인 《광명〉〉 제 5.1 관 리용하기, 전자우편 《해성〉〉 제 2.1 관 리용하기, 를퓨 
터 음악감상, 를퓨터 그림 그리 기 를 비 롯한 다매 체 기 술 등 여 러 가지 를퓨터 활용기 능을 습득하기 
위 한 학습문제 들을 간명 하게 서 술하였 다. 

이 책을 학습함에 있어서 서로 물어 보고 대 답하며 이끌어 주고배워 주는 아름다운 집 단주 
의 적 학습기 풍을 세 우는것 이 중요하다. 
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콤퓨터 (실기편) 


제 1 장. 콤퓨터의 기초 


제1절. WINDOWS 다루기 


1. 미리 알아두기 


1) 마우스지시자의 여러가지 모양 


마우스지시: I 
모양 



기 능 


프로그람실행, 차림 표선택준비 


도움말을 선택 할수 있는 상래 


작업수행중대기상태 


작업 수행 중인 상래 


창문의 크기를 아래우로 조절할수 있는 상태 


창문의 크기 를 대 각선방향으로 조절 할수 있는 상태 


창문의 이동 


문자를 입 력 할수 있는 상태 


지정 한 작업을 수행 할수 없는 상태 


2) 여러가지 서류의 그림기호모양 


\= — 

= || 

문서 서 류 

■0 

그림서류 


소리서 류 


창덕 으로 만든 문서 서 류 


동화상서 류 

년 

Windows 가 파악할수 없는 서류 


4 


교육성 프로그람교육쎈터 
































제 1 장.를퓨터의 기초 


3) 건의 기능 


건 

기 능 

bs 

□ 

TAB 건만 누르면 유표를 오른쪽으로, Shift 건과 함께 누르면 유표를 
왼쪽으로 이동시 킴 

| tstirft ! 

건반의 웃문자를 입력 할 때 사용. 영문인 경우에는 대문자 입 력 

Cb| 滅 Ledk 

영문대문자를계속 입력할때 사용 

| Ctrl | 

ED 

다른 건과 조합하여 특별 한 기 능을 수행 함 

I I'jiiLrr | 

입력된 명령을 실행시키거나 하나의 단락을 끝내고 다른 단락을 입 
력할 때 사용 

| Bach ᄐ pact | 

유표의 왼쪽에 있는 글자를 지 움. 

0 

명 령 을 취 소할 때 사용 

■Scm ■ 

화면내 용을 그림 으로 보관할 때 사용 

1 巨 1 

표시등의 불이 켜진 상태에서는 유표를 움직이지 않고 화면전체를 
이동시 킬수 있음 

|o«f 

ihJ 

유표의 오른쪽에 있는 문자를 당기 면서 지 움 

I MimtK 

표시등의 불이 꺼지면 오른쪽에 있는 수자건들이 방향건의 역 할을 
함 

l 三] (3 
00 

유표를 화살표 방향으로 이 동시 킬 때 사용 

Mir 

4 

유표를 줄, 단락, 화면, 서 류의 제 일 앞으로 옳김 

P 

유표를 줄, 단락, 화면, 서 류의 제 일 뒤 로 옮김 
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콤퓨터 (실기편) 



l_ert 

己^^ K- 


한번 누를 때 마다 문자를 삽입 할수 있는 상태 와 문자를 수정 할수 있 
는 상태로 바뀜 

1 

유 r 

i 

화면을 앞페 지 로 이 동시 킴 

1 


1 

화면을 뒤페지로 이동시 킴 


2. Windows 기능 익히기 
1) Program 실행하기 

시작단추 (Start 를 리용하여프로그람실행하기 
® Start 나 Programs 나 Changdok 나 Changdok 을 선택 한다. 


_ 리 11_ 1 rrtsir«Jt FREE 



1丄|「]卜비« * 

幻£때 ， 

♦上 I 라 

: P ■目 w 

있이 

|Mst 너 최 « 立 페 


.^jMciDscftWeb Piibkbnfl 
변 표, 

논 jOnfrwSflvtns 

.三산 [D S 마 bems 



i^HP 1 」네버 GL Pro 

성 lmw~ln 

iVjKMKiM 
L ^ jMrtoH - scp - 
SSMoucft Ejtcd 





왠 RiSKkrkt 



® 자주 사용하는 프로그람은 Run 명령을 리용하여 기동하면 편리하다. Start — Run 을 선 
택 한다. 

© Run 대화칸에서 Open 입력 칸에 실행 하려는 프로그람의 이름을 입 력하고 0 K 단추를 찰 
칵한다. 
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제 1 장.를퓨터의 기초 


탐색기 ( Explorer ) 률 리용하여 프로그람 실행하기 
® Start —Programs — Expk > rer 를 선택하여 탐색기를 실행한다. 

© Explorer 의 왼쪽 창문에서 열려고 하는 프로그람이 들어 있는 서류철로 이동한 다음 오 
른쪽창문에서 실행시키려고 하는 프로그람을 두번 찰칵하면 프로그람이 실행된다. 



탁상면에서 프로그람 실행하기 

© 자주 사용하는 프로그람은 탁상면에 지를 건을 만들어 두면 쉽게 실행시킬 수 있다. 

© 탁상면 에서 창덕단축 그림기호 #를 두번 찰칵한다. 그러면《창덕》프로그람이 실 
행된다. 

2) 나의 콤퓨터 ( My Computer ) 다루기. 

© My Computer 는 디 스크관리 기 능을 가지 고 있으며 My Computer 를 열 어 현재 사용중 
인 체계의 보조기억장치와 주변장치의 관리상태를 확인할수 있다. 

© 탁상면에 있는 My Computer 그림기호 ^를 두번 찰칵하여 실행해 보자. 
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콤퓨터 (실기편) 



현게 체계에서 
사+가눙한 구동기들 


3) 서류철 다루기 
서류철 열기 

© 디스크에 들어 있는 열려고 하는 구동기그림기호이나 서류철그림기호를 마우스의 왼쪽 


단추로 두번 찰칵한다. 


3.5 Floppy ( A :) ( C :) ( F :) 


□ □ □ 

Windows WinZi : Work 


\ ' 

구동기 그림기호 



f '■ 

서류철 그림기호 



© 현재 선택된 서류절의 웃준위서류절로 이동하기 위해서는 웃준위서류절그림기호 S | 를 
찰칵하면 된다. 
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제 1 장.를퓨터의 기초 


새 서류철 만들기 

® My Computer 의 c 구동기를 연다. 

© File — New — Folder 를 차례 로 선택 한다. 

© 새 서류철이 나타나면 알맞는 이름으로 변경한다. 

4) 서류다루기 

도구차림표를 리용하여 서류 복사하기 

© 복사할 서류철 또는 서류를 선택하고 Copy 그림기호 문！를 누른다. 

© 복사할 구동기의 서류철로 이동한후 P 的 te 그림기 호 @를 누른다. 

마우스를 리용하여 서류 복사하기 

© 마우스를 리용하여 복사하려는 서류 및 서류철을 다른 서류철에 끌어다놓기하면 복사 또 
는 이동시킬수 있다. 

© 서류를 같은 디스크의 서류철로 이동시키면 위치만 이동되고 다른 디스크의 서류철로 이 
동시 키면 복사가 된다. 

서류지우기 

© 지우려고 하는 서류철 이 나 서류를 선택하고 지우기 그림기호 ᄌ 를 누르거 나 Delete 건 
을 누른다. 
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콤퓨터 (실기편) 


5) 휴지통비우기 

© 휴지통 비우기를 한후에는 삭제된 서류를 되살릴수 없으므로 휴지통비우기는 신중하게 
결심하여 실행해야 한다. 


© 마우스로 휴지통 그림 기 호 £| 를 찰칵한후 다시 마우스의 오른쪽단추를 찰칵하여 Empty 
Recycle Bin 을 선택한다. 



Multiple File Delete 


Are you sure you want to send these 3 items to the Recycle Bin? 


지 름차림 표 리용하기 

벨 I ■■ 

—■ — 

빈 상태 비 지 않은 상래 


6) 플로피디스크관리하기 


플로피디스크 양식화 하기 

© 자료가 들어 갈수 있는 자리를 만드는 작업을 양식화라 고 한다. 지금은 플로피디스크 
를 구입할 때 양식화가 되여 있으므로 사용자가 다시 양식화할 필요는 없다. 


© My Computer 를 열어 양식화할 구동기를 선택한 다음 마우스의 오른쪽단추를 찰칵하 
여 Format 를 선택한후 Start 단추를 찰칵하면 양식화가 시작된다. 
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제 1 장.를퓨터의 기초 


1 b 버여 LTriri it 사 space 

Db 버예여 머 5! 예命 —s 
的 J0 的 n tud 볘 ms 

1 .377.732 fc 머_± cn cfiik 

51 2 bjrtw h Mch «loc4>qn kw4 

2M? to>4( 4loo9Nm 、 r 紀 w 功다 . 

1BE 전 ] £43 JMkd rit 미 b« 

디스크 복사하기 

© 원본디 스크와 똑같은 디 스크를 만들 때 디 스크복사기능을 리용한다. 원본디 스크와 대 
상이 되는 디스크의 용량과 크기는 같아야 한다. 

© My Computer 를 열어 복사할 구동기를 선택한 다음 마우스의 오른쪽단추를 찰칵하여 
[기 skCopy 를 선택하면 디스크복사가 시작된다. 

7) 조종판 (Control Pannel ) 다루기 

© Windows 98 의 Control Pannel 기 능을 리 용하면 를퓨터 리 용환경 을 사용자의 개 성 에 맞 
게 변화시킬수 있다. Windows 에서 나는 소리나 탁상면의 그림을 변경할수도 있고 마 
우스나 건반의 기능을 사용자에게 편리 하게 변경 할수도 있다. 





£k 데 반 Ml 요 o F^niK 

배 



o 

必 - — . 立 

公 

I ᅵ空 1 

꿩 



Back Piprv,^ U 由 

Cl! 

&料 

Pasle 

Unda 



삭 W 빼 5 aCorMP # n#l 



% 


■ 



Mouse 

Mufti 따 cdia 

Nrtwork 

ODBC | ： 2b 幻 

Password: 

F\wtci 

舞 

0 

身 

볼 

좌 

淨 

삐 6" 

Rflflionfli 

도 e_ngs 

Sound* 

Sytis- 

Te— •松며 

Uwt 


탁상면의 배경그림 바꾸기 

© My Computer 를 열 어 조종판그림 기 호 jiJ 를 두번 찰칵한후 다시 Display 그림 기 호 


1> 를 두번 찰칵한다. 
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콤퓨터 (실기편) 

© Display Properties 대 화칸의 Background 표쪽띠 에서 배 경 화면에 넣 을 그림 을 선택 한 


후 OK 단추를 찰칵한다. 



화면보호기 (Screen Saver) 설정 변경하기 

© Screen Saver 는 일정한 시간동안 건반입력 이나 마우스의 움직임 이 없을 때 화면을 보 
호하기 위해 동화상을 표시하는 기능을 가지고 있다. 화면보호기가 동작할 예정시간과 
화면보호기그림을 선택할수 있다. 

© 탁상면 에서 마우스의 오른쪽단추을 찰칵하여 Property 를 선택한다. 

© Screen Saver 표쪽을 찰칵한다. 

© Screen Saver 그림 가운데 서 3D text 를 선택 한다. 
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제 1 장.를퓨터의 기초 


© Setting 단추를 찰칵하여 표시 칸에 화면보호기 에 표시 할 문자 “를퓨터 는 나의 친구” 를 
입 력 한후 OK 단추를 찰칵한다. 



© 앞화면으로 돌아 와 Preview 단추를 찰칵하여 화면을 확인한다. 


8) 프로그람추가/삭제하기 


® My Computer ^Control Pannel ^ Application Add/Remove 를 차례로 선택 한다. 

© 프로그람을 추가 설치할 때에는 Add 단추를 찰칵한다. 프로그람을 삭제할 때에는 목록 
에 나타나 있는 Windows 98 용프로그람만 삭제 할수 있다. 



교육성 프로그람교육쎈터 


13 



























































콤퓨터 (실기편) 


제2절. 편의(봉사)프로그람다루기 


NORTON 


2) 콤퓨터비루스검사하기 

© Scan for Viruses 를 펼친투 검사하려는 구동기나 해 당 서류절을 선택한다. 


© Run 


Now (검사시작)단추를 찰칵하여 비루스의 감염상태를 검사한다. 


j % 】 _ I ᅳ | 


1. 비루스제거프로그람다루기 

1) 비루스제거프로그람 ( Norton AntiVirus 2000 ) 실행하기 


© 를퓨터비 


루스제거 프로그람인 Norton AntiVirus 2000 을 를퓨터 에 설치 한다. 


© Start 차림 표에서 Norton AntiVirus 2000 을 실행 하면 비루스를 제 거 할수 있는 화면이 
나타난다. 

I ® 고^^그^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^:_ 

■^■■■예^■정!^ ■C 3 ^ ■표^^^^^^^^^^^ ■ 


> f 轉 r Wi !iw? 


Scan h>r Vlinj^gs 

"vt^r. 七 ikv ficm I 머 Ik beiofi ★+： 多비 5am Now lo stw 

Cb>. Mbs Adivn ki rat 선 d f kmx 

호 ehh -―- 


ISO ， ■쎄 Ud* 사 … ■ 


_■!Sc:，i ■ ᅳ w«3 (lk 퉤 ■!. 。마 ric 

」 S04 으 Pcpc^ *a '-liH-^ 

U £c: ， v 【 n_ a noi 圖 ifeivn if ld ^—】 ki viud 
] Soar"™ or P»it I 社 ， lw vVwk 


}kHV^L 




E 卜 ^ Mf 、 


MoMi 쁘 0ori!> ■， 


NORTON 


AntiVirus2C0Q 
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AntiVirus 
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제 1 장.를퓨터의 기초 



Scanning files for viruses... 


OT ■被 轉 I 


Folder: C: \M AS TERS\N orton Antivirus\R ESCUE 



3) 콤퓨터비루스제거하기 

© 를퓨터 비루스의 검사가 끝나면 감염상태를 알수 있다. 

© 를퓨터 비루스에 감염되였으면 다음과 같은 화면이 나타난다. 

© 확인 단추를 찰칵한후 전체목록치료, 선택한 목록만 치료 중 해 당한 항목을 선택 하여 비 
루스를 제거 한다. 

© 비루스제거 가 끝나면 Close 단추를 찰칵한다. 


4) 비루스제거프로그람 (Norton Anti Viruses 2000) 끝내기 

© Norton AntiViruses 2000 의 기 본화면에서 끝내기 단추 [정를 찰칵하여 프로그람을 끝 
낸다. 

2. 압축프로그람다루기 
1) 압축프로그람 Winzip 실행하기 

© 서류압축프로그람인 Winzip 를 자신의 를퓨터에 설치 한다. 
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콤퓨터 (실기편) 


® Start 차림표에서 Winzip 를 선택하면 Winzip 기본화면이 나타 난다. 



© 기본화면에서 I Agree 단추를 선택하면 다음과 같은 화면이 나타난다. 



2) 서류 압축하기 

© New 그림 기 호 Qi ) 를 찰칵하여 나 

타난 New Archive 대화칸에서 해 당 

한 서류이 틈을 입 력 한후 0 K 단추를 찰 
칵하면 Add 대화칸이 나타난다. 



Owte | 3 fej 년 j|J 1^ Bl 


Jrf 北 Fkro 쎄 
9W'r^itD:| 

臺，:) 





Q 、J 

신 


zi 
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제 1 장.를퓨터의 기초 


© 압축하려고 하는 서류들을 선택한후 Add 단추를 찰칵하면 앞서 입력한 서류이름으로 압 
축된 다. 



3) 압축서류물기 

© Open 그림기호 를 찰칵하여 압축된 서류를 선택한후 Open 단추를 찰칵한다. 


© 압축풀기단추인 Extract 그 
림기호 _를 찰칵한다 • 

© 압축풀기를 하려는 서류의 
경 로 선택 후에 Extract 단추 
를 찰칵하면 압축이 풀린다. 


4) 압축프로그람끝내기 

© 서 류의 압축과 풀기 가 끝나면 기 본차림 표에 서 File ᅳ Exit 를 선택 하거 나 끝내 기단추 
0 를 찰칵하여 프로그람을 끝낸다. 
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콤퓨터 (실기편) 


제2장. 문서편집프로그람 
제1절. 도구칸기능익히기 

1) 문서편집프로그람 “창덕 6.0” 실행하기 

® Windows 의 start 차림표를 찰칵하고 Programs ^ Chanodok ^ Chanodok ^ 차례 로 

선택 한다. 



© Windows 의 탁상면에 Changdok 지름그림 기 호 례 를 만들어 놓으면 여 러 단계를 거 
치지 않고 직접 프로그람을 실행할수 있다. 

2) 차림표띠 찰칵하기 

© 차림표를 하나씩 찰칵하여 보자. 
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제 2장. 문서편집프로그람 


본문 중심 우에 수직 수직 

밑에 맟■추기 맟 ■ 추기맟■추기 균끙 반전 


왼쪽 련속 

회 전 그롭화 복제 


111111111 


오목 

선택 방향선 대 각선 4 각형 4 각형 원 

111111 
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원호 다각형 몰록 둥변 문자 본문 왼쪽 오른쪽가분:데 수평 수평 오른쪽 그름 

4 각형 4 각형믈로고우에 맞추기 맞추기맞추기 공중 반전 회전 해제 
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토구 칠易 되 A 말 

:몌. 

p^J l ^ t-T r-l ，: ■ 


HIlHflU - 
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3) 표준도구띠찰칵하기 

© 표준도구들을 하나씩 찰칵해 보면서 그의 기능을 알아 보자. 


문서 문서 결합 되살 객체 7 U 

새 문서 보1 인쇄 자르기 불이기 복사 리 기 삽 입 자판 도음말 

1 r 1 iiii 11 1 _ r 1 

□ a ， ■ 이 m 難 를#이 ■關徑 - 


! 

문서 

열기 


! 

모두 

보존 




복사 결함 
자르기 


서 : 4 
복사 


표삼입 수식 보기배물 


4) 도형도구띠찰칵하기 

© 도형도구들을 하나씩 찰칵해 보면서 그의 기능을 알아 보자. 


녀 _ V 5? 公 □◦□ ◊◦圖 錄 ■除 |ISSi la I ： l 곱 _ S ■쑈 JV ■民 社[切 


꽤 에 1 
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콤퓨터 (실기편) 


© 입력도구들을 하나씩 찰칵해 보면서 그 기능을 알아 보자. 

언어 절 환 공백크기 

1 1 

조선어 A E 圖 

t t 

영 문자,수자 전각 / 반각 설정 환경■설장 

8) 그림도구띠찰칵하기 

© 그림도구들을 하나씩 찰칵하면서 그 기능을 알아 보자. 


| 표준서식 ᅯ s 봄 a 

: J I” 」| 엶 

가 n Zi 

7L X E X, - 

~ !iTT 
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양식 표시 


서체 크기 


i 


사선체 옷 이레 시째 중심 량끝 

맞추기 맞추기 첩수체 


© 편집서식도구들을 하나씩 찰칵해 보면서 그의 기능을 알아 보자. 

6) 표도구띠 찰칵하기 

© 표도구들을 하나씩 찰칵해 보면서 그의 기능을 알아 보자. 
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5) 편집서식띠 찰칵하기 
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제 2장. 문서편집프로그람 


색대조도 밝기 

감广 감 广 

|» o 冷 分 

색대조도 밝기 
증가 증가 

9) 문서편집프로그람《창덕 6.1 » 끝내기 

《 창덕 6.1》을 끝내 기 위 하여 서 는 다음과 같은 방법 들을 리 용한다. 

© 기본차림표의 문서 ᅳ완료를 선택하거나 오른쪽웃구석에 있는 지름그림기호 [^ 를 찰 
칵한다. 


문서 편집 표시 서식 삽입 

표 도구 

□ 새 문서... 

Ctrl + N 

대) 문서열기... 

Ctrl + □ 

URL 열기... 

문서닫기 

Ctrl + F4 

Q 문서보존 

Ctrl + S 

[1 ■른이 M 으로 보존... 


# 민쇄... 

Ctrl + P 

문서점보... 


1 C:\Program FilesV..VH 

2 C:\Program FilesV. 八 y ᄅ 

3 C:\Program FilesV..\sample_7 

4 C:\Program Files 、 .'sample 」 

반료 

Alt + F4 


© Alt + F 4 를 함께 누른다. 

© 문서를 보존하지 않고 끝낼 때에는 보존 확인칸이 나타나는데 이때 예 Y ， 아니 N ， 취소 C 
중 해당한 단추를 찰칵하여 끝낸다. 
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콤퓨터 (실기편) 


제2절. 간단한 문서작성하기 


§■ 명 U—lfiS- 계 M 
p 변내라 ] 

. 션 ftcm 때 emt 




I :儀대 ai « ti ■QF 


1. 문서 작성하기 

1) 문서편집프로그람 실행하기 

® Windows 의 start 차림 표에서 Programs 나 Changdok 나 Changdok 를 차례 로 선택 하여 
문서 편집 프로그람을 실 행 한다. 


2) 용지 설정하기 

© 기본차림표에서 서식—페 지를 차례로 찰칵하여 페지서식대화칸이 나타나면 용지여백을 
알맞게 설정한다. 
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3) 문자입력하기 


제 2장. 문서편집프로그람 


조선글，수자 입력하기 

© 조작단추판의 언어선택표시 란이 ANSI 로 표시되여 있으면 Alt + ~ 건을 누르거나 언 
어선택표시란을 마우스로 찰칵하여 조선어로 절환한다. 

© 쌍자음을 입력할 때에는 t Shift 건을 누르고 해당 문자를 입력한다. 

© 수자를 입력할 때에는 특별한 조작이 없이 수자를 입력한다. 

영문 입력하기 

© 조작단추판의 언어선택표시란에 조선어로 표시되여 있으면 Alt + ~ 건으로써 영어로 절 
환하거 나 언어 선택 표시 란을 마우스로 찰칵하여 ANSI 로 절환한다. 

© 대문자를 입력할 때에는 t Shift 건을 누르고 입력한다. 

© 련속된 대문자를 입력할 때에는 Caps Lock 건을 눌러 On 상태에서 입력한다. 

특수문자 입력하기 

© 기본차림표에서 삼입— 기호를 실행하여 해당문자를 선택한후 삽입 단추를 찰칵한다. 
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콤퓨터 (실기편) 

4) 문서 보존하기 

© 차림표의 문서—문서보촌을 선택하거나 보존 그림기호 y 를 찰칵한다. 

© 만일 새 이름으로 보존하려면 문서—다른 이들으로 보존을 선택한다 
© 이때 현시되는 대화칸에서 “ Test ” 로 입력한다. 

© 서 류가 보존될 경 로를 C 구동기 의 서 류철 이 나 A 구동기 로 지 정 하고 보존 [ S ] 단추를 찰 
칵한다. 



5) 문서 열기 


© 차림표의 문서—문서 열기를 선택하거나 문서 열기그림기호 를 찰칵하면 문서 열기 
대화칸이 나타난다. 

© 열 려는 문서 가 보이지 않는다면 문서 가 보존된 서류철을 지정 하여 해 당한 서류를 선택 
하고 열기 [ O ] 단추를 찰칵한다. 
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6) 문서 인쇄하기 


제 2장. 문서편집프로그람 


© 차림 표의 문서—인쇄를 선택 하거 나 인쇄 그림기 호 # 를 찰칵 하면 인쇄 대 화칸이 나타 
난다. 

© 인쇄 기 명 을 지정 하고 인쇄설정과 인쇄범위 를 선택한후 예단추를 찰칵하면 인쇄중입니 
다라는 통보문이 나타나면서 인쇄가 시작된다. 
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콤퓨터 (실기편) 


제3절. 문서 수정하기 


문자 입력하기 

© 본문에 제시된 례제를 입력한다. 

© 하나의 단락이 여러줄일 때에는 줄이 바뀔 때마다 Enter 건을 누르지 않고 단락이 바 
뀔 때에만 Enter 건을 누른다. 

1. 맞춤법 검사하기 

© 맞춤법검사기능을 리용하여 검사하려면 도구—철자검사를 선택한다. 

© 맞춤법검사도중에 틀린 단어가 나타나면 철자검사대 화칸이 나타 난다. 



© 이때 대화칸의 요구에 응답하면서 맞춤법검사를 진행한다. 

2. 문자 수정하기 

© Insert 건을 한번 누를 때마다 삽입상태와 중복상래 가 교대 로 바권다. 삽입상태 에서는 새 
로 입력하는 글자가 계속 입력되고 중복상태에서는 이미 입력되여 있던 글자가 지워 지 
면서 새로 입력된다. 

© 문서를 입력 하는 도중이나 끝난투에 도 문자를 다시 수정 하여 고칠수 있다. 빠진 글자 
를 삽입하거나 잘못 입력한 글자를 수정하고 필요 없는 내용을 삭제할수 있다. 
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제 2장. 문서편집프로그람 


뺘진 글자 삽입 하기 

© 빠진 글자를 삽입 하기 위 해서 는 화면아래 에 삼입이 라고 표시되 여 있지 않는가를 먼저 확 
인하고 입 력한다. 삽입상태와 중복상태를 절환하는 건은 Insert 건이 다. 

글자수 정하기 

© 잘못 입력된 글자의 일부를 겹쳐쓰기로 중복할 때에는 Insert 건을 리용하여 중복상태 
로 바꾼 다음 입력한다. 

글자 삭제하기 

© 이미 입력한 글자를 삭제할 때에는 Delete 건을 리용하여 삭제한다. 

3. 문자찾아바꾸기 

© 기본차림표의 편집 차림표에서 검색 및 치환을 선택한다. 

© 검색및치환 대화칸에 찾으러 고하는문자렬을 입력한후 검색 단추를찰칵하면 찾는문 
자렬이 있을 경우 블로크 설정되여 나타 난다. 



© 찾을 문자렬과 바끌 문자렬을 입 력 한후 치환이 나 모두 치환을 실행 하면 문서 에 있는 찾 
으려고 하는 모든 문자렬을 찾아 바꾸어 준다. 
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콤퓨터 (실기편) 

4. 블로크 설정하기 
마우스로 블로크 설정하기 

© 마우스지시 자를 문장의 맨 앞에 놓는다. 

© 마우스단추를 누른 채로 블로크로 설정할 부분까지 끌어 간다. 



블로크로 설정된 부분은 검은색으로 반전된다. 

Shift 건을 리용하여 블로크 및 구역 설정하기 

© 블로크 설정할 앞부분에 유표를 놓고 Shift 건을 누른후 방향건을 리용하여 블로크 또 
는 구역을 설정한다. 

5. 블로크를 설정하여 수정하기 

© 마우스를 리용하여 블로크를 설정한 다음 마우스의 오른쪽단추를 찰칵하면 블로크와 관 
련된 기능이 나타난다. 해 당한 항목을 선택 하여 수정 한다. 



2 i 세기는 정보산업의 시대이다. 


Z 


—J 
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© 또는 블로크를 설정 한 다음 년집—삭제를 선택 하여 수정 한다. 


제 2장. 문서편집프로그람 
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6. 문서 보존한후 끝내기 

© 문서—완료를 선택하여 문서의 서류명을 입력한후 보존 [ s ] 단추를 찰칵한다. 
© 문서편집프로그람을 끝낸다. 
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콤퓨터 (실기편) 


제4절. 문서 꾸미기 


1. 문서용지 설정하기 

© 차림표의 서식—폐지를 선택한다. 



용지 종류지 정 


f 용지여백지정 


© 용지대화 칸에서 용지크기를 선택하며 여백대화칸에서 용지여백을 알맞게 설정한다. 
•용지방향: 세로(세로로 편집)，가로(가로로 편집) 

• 용지종류 : A 4( 일 반적 인 크기 )， B 5(16 절지 )， B 4(8 절지 ) 등을 많이 사용한다. 

• 용지여백 : 웃쪽，아래 쪽，왼쪽，오른쪽，머 리부，꼬리부 등이 있다. 

© 필요한 내 용을 입 력 한후 설정 단추를 찰칵한다. 

2. 문서내용입력하기 

© 필요한 글의 내용을 입력한다. 

© 글의 내용을 문장별로 정 리 한다. 
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제 2장. 문서편집프로그람 

3. 서체 수정하기 

© 먼저 문자체를 바꾸려고 하는 부분을 블로크로 설정한다. 

© 서식도구띠의 서체 선택칸을 찰칵하면 다양한 서체가 나타나는데 이 가운데서 해당한 서 
체를 선택한다. 



© 블로크로 설정된 부분이 선택한 서체로 수정된다. 

© 차림표띠에서 서식ᅳ문자 체를 선택하면 여러가지 서체속성을 지정할수 있다. 


© 


© 


© 


4. 서체크기 수정하기 

서체크기를 바꾸러 고 하는 부분을 블로크로 설정 한다. 

차림 표띠 에서 서식—문자체를 선택 하거 나 편집서 식도구칸의 서체크기 
내 리 펼 침 목록칸에 서 해 당한 서 체 크기 를 선택 한다. 

블로크로 설정한 부분이 선택한 서체크기로 바권다. 
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콤퓨터 (실기편) 

5. 문장 줄맞추기 

© 차림표에서 서식—단락을 선택한다. 



왼쪽맞추기 

© 단락의 왼쪽을 가지런히 맞추어 주는 기능이다. 단락을 블로크로 설정하고 편집서식도 
구칸의 왼쪽맞추기 그림기호 !! 齊를 찰칵한다. 


우리 학교에 는 많은 자랑들이 있습니 다. 그중에서도 공부를 잘하여 온 나라 
에 소문 낸 자랑이 제 일 많습니 다. 우리 는 콤퓨터 를 능숙하게 다루어 전국 고등 
중학교 프로그람경 연에서 매 해 1 등을 합니 다. 


오른쪽맞추기 

© 단락의 오른쪽을 가지런히 맞추어 주는 기능이다. 단락을 블로크로 설정하고 편집서식 
도구칸의 오른쪽맞추기 그림기호 국 | 를 찰칵한다. 


우리 학교에 는 많은 자랑들이 있습니 다. 그중에서 도 공부를 잘하여 온 나라에 
소문 낸 자랑이 제 일 많습니 다. 우리 는 를퓨터 를 능숙하게 다루어 전국 고등중 

학교 프로그람경 연에서 매 해 1 등을 합니 다. 


가운데맞추기 

© 단락의 중심을 기준으로 하여 맞추는 기능이다. 단락을 블로크로 설정하고 편집서식도 
구칸의 가운데맞추기 그림 기 호 — 1- 찰칵한다. 
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제 5 절. ■놀이판 만들기 


제 2장. 문서편집프로그람 


기본색: 

■ 厂 _rr_wi 圓 

■rrr r r an 

m m 菌 議 ■ ■ ■ ■ 

■「「「「「■「 


작성한색: 



. •' . : • 乂 tflPJ 1 :졌 H ᅩ 兵，■::?■•:::、:: ■:::•:: 

| 색|단색 밝기 정색 

설정 | 직소 

추가 


윷놀이말판 그리기 


© 


© 


도형도구칸에서그림기호 
기의 4각형을 그린다. 


이 를 찰칵하고 해 당한 크 


® 


원안의 색을 바꾸기 위해서는 원을 찰칵한후 마우스의 오 
른쪽단추를 찰칵하여 나타나는 도형도구칸의 지름차림 
표의 테두리서식을 선택하여 테두리 및 그림자대화칸을 
연다. 이 대화칸의 배경색을 찰칵하여 해당한 색을 선 
택 한다. 

직선그림 기 호를 누른후 4 각형 테 두리안에 대 각선을 그 
린다. 



© 이때 직선을 정확하게 그리기 위해서는 Shift 건을 누르면서 직선을 그리면 된다. 


2. 윷놀이 말길 그리기 

© 말길을 그리기 위해서는 원그림기호 O 를 찰칵한후 알맞는 크 
기의 원을 그린다. 이때 정확한 원을 그리기 위해서는 Shift 
건을 누르면서 해 당한 크기까지 마우스로 끌기 한다. 

© 말이 가는 수만큼 원을 복사하여 만든다. 원을 찰칵한후 Ctrl 
건을 누르면서 마우스를 해당한 위치로 이동시키면 똑같은 원 
이 복사된다. 

© 윷놀이판의 모에 해당한 원은 약간 크게 그린다. 



색설정 
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콤퓨터 (실기편) 


© 


© 


3. 묶어놀기 

Shift 건을 누른후 마우스를 끌기하여 묶으려고 하 
는 객체를 모두 선택한다. 

마우스의 오른쪽단추를 찰칵하여 나타나는 도형도구 
띠의 지름차림표에서 그룹화 그림기호 티[를 선택하 
여 윷놀이 말판을 하나로 묶는다. 

4. 글자삼입 



© 윷놀이 말판의 그_림에 윷놀이와 관련된 글을 삽입하기 위해서는 도형도구칸의 문자블 
로크 그림기호 [1 를찰칵한다. 


© 글자를 삽입하려는 위치에서 마우스를 끌기하여 필요한 크기의 본문칸을 만든다. 


© 본문칸안에 “재미 있는 윷놀이”라는 글을 입력한다. 



5. 그림삼입 

© 차림표의 삼입ᅳ그림을 실행하거 나 도형도구띠의 그림서류 그림기호 織 를 누르면 서 
류열기 대화칸이 나타난다. 

© 여러종류의 그림가운데서 알맞는 그림을 선택하여 열기 [이 단추를 찰칵하거나 선택한 그 
림을 두번 찰칵하면 문서에 그림 이 삽입된다. 
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제 6 절. 초청장만들기 


제 2장. 문서편집프로그람 


1. 본문칸열기 

© 도형 도구칸의 문자블로크 그림기 호 Hi 를 찰칵한다. 

© 마우스를 끌기하여 해당한 크기로 본문칸을 만든다. 

2. 본문내용입력 

© 본문칸이 선택된 상태 에서 차림표의 서식—블로크를 선택하여 본문칸의 크기를 서식— 
레두리 및 그림자를 선택하여 그림자삽입 방식을 지정한다. 

© 본문칸에 본문을 입력한다. 


현던 현 屬 4 音 

4외 생 얼 音에 섬생 올 초경 香니 다. 
장소 : 옥류관(본관) 

날자 : 주체 90 년 5 월 1 일 
시간: 낮 12 시 

림현희 보냄 


3. 글자 꾸미기 

© 이름，장소，날자，시 간 등의 문자체와 문자체의 크기，문자체의 색갈 등을 알맞게 지 
정 한다. 

4. 배경그림 삼입 

© 본문에 삽입 할 그림을 서류철에 보관한다. 

© 도형 도구띠 의 그림서류 그림 기 호를 찰칵하면 그림서류열기 대 화칸이 나타난다. 그림 이 보 
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콤퓨터 (실기편) 

관되 여 있는 서 류절 을 찾아 해 당한 그림 서 류를 지 정 한투 열기 [이 단주를 찰칵하면 문서 
에 그림이 삽입된다. 



5. 본문칸의 테두리선과 내부마당 조절 

© 본문칸의 경계선부근에 마우스를 가져 가면 마우스지시자는 모양이 바뀌는데 이때 마 
우스왼쪽단추를 두번 찰칵하여 나타나는 본문칸테두리선 및 그림자 대화칸에서 색과 굵 
기를 지정 한후 설정 단추를 찰칵한다. 

© 배경령역에서 내부마당의 색을 지정할수 있다. 
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제 7 절. 간단한 시간표만들기 


제 2장. 문서편집프로그람 


G 세포분리… 
B 세포결합 


3. 시간표 내용 입력하기 

© 시간표 내용을 입력한다. 

© 유표를 왼쪽가장자리세포에로 이동시킨후 마우스의 오른 
쪽단추를 찰칵하여 세포 속성을 선택한다. 


© 세포속성대화칸에서 \ 대각선을 선택한다. 




丄 


© 표편집도구띠에 있는 표삼입 그림기호 ra 를 리용하여 표 
를 만들수도 있다. 


- .렬삽입 
템삭제 
■■ 


© 


1. 용지 설정하기 

문서편집프로그람을 실행한후 차림표띠에서 서식—폐지를 선 ■표 도구 창문 도듣 
택하여 용지와 용지여백을 설정한다. 


© 

© 

© 


2. 표 만들기 

표의 크기를 결정한다. 

차림표에서 표—표삼입을 선택한다. 


표삽입. 


삽입 
령 삭제 
■삭 a 


표삼 입대화칸에서 행수와 렬수를 지정한후 삽입 단추를 찰칵한다. 


EHrEHrEHr 

선 선 선 

해 o 0 표 



교육성 프로그람교육쎈터 


37 












































콤퓨터 (실기편) 

© 칸에 빗선이 그어 지면 요일과 시간을 입력한후 과목을 입력한다. 

4. 문자체 및문자크기 수정하기 

© 제목과 시 간표에 씌 여 진 문자체，문자크기와 색 등을 수정 한다. 

© Shift 건과 방향건을 리 용하여 해 당한 부분을 블로크 설정 하면 쉽 게 수정할수 있다. 

5. 표의 선모양 꾸미기 

© Shift 건과 방향건을 리용하여 시간표전체를 블로크 설정한 다음 마우스의 오른쪽단추 
를 찰칵하여 테두리를 선택하여 선 및 색 갈대화칸을 연다. 


국 일 

시간 

월 

화 

수 

목 

금 

토 

1 

영어 

국어 

혁명력사 

혁명력사 

혁명력사 

체 육 

2 

수학 

혁명력사 

생물 

화학 

지리 

수학 

3 

생물 

영어 

세 계 력사 

미술 

체 육 

영어 

4 

혁명력사 

조선 력사 

영어 

수학 

물리 

혁명력사 

5 

화학 

수학 

체 육 

제도 

세계력사 


6 

물리 

지리 

음악 

조선 력사 

국어 



© 선 및색 갈대화칸에서 선의 종류를 해당한대로 지정한 다음 설정 단추를 누른다. 
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제 8 절. 달력 만들기 


제 2장. 문서편집프로그람 


1. 표 만들기 

© 차림 표의 표—표삼입을 리용하여 표를 만든다. 

2. 세포블로크설정하기 

© 표의 크기를 수정하기 위해서 세포를 블로크 설정한다. 세포안에 지시자를 놓고 두번 
누르기 하면 세포가 블로크 설정된다. 두개 이상의 세포를 블로크 설정할 때에는 마우 
스의 왼쪽단추를 찰칵한후 설정할 세포까지 끌기한다. 



3. 표크기 조절 

© 표의 크기를 변화시키려는 가로선 혹은 세로선의 부근에 마우스지시자를 이동한다. 

© 이때 마우스지시자가 +서卜 로 변화되면 아래우로，혹은 왼쪽오른쪽으로 마우스를 끌 
면서 표의 높이 혹은 폭을 조절한다. 

4. 날자/ 요일 입력하기 

© 요일을 입력하고 글자의 색갈을 여느 날은 파란색，일요일이나 휴식일은 빨간색으로 바 
꾼다. 

5. 배경그림 삽입하기 

© 차림표의 삼입—그림을 차례로 선택하여 서류열기 대화칸을 연다. 

© 서류열기 대 화칸에서 삽입 하려 고 하는 그림 의 경 로를 따라 서 류를 선 
택 한다. 

© 그림을 마우스로 두번 찰칵하거 나 열기 [이단주를 찰칵한다. 


삽입 표 도구 징 


가르기... 
e 지번토... 
날자 mi 간... 
기토... 

형식문자... 
1 문자몰로크 
수식… 

ᅢ체삽입... 
자례작성... 
HTML 평식 
문서... 
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제 3 장. PC 통신과 인테 dl 트 


제1절. PC 롬신을롬한자료검색 

1. pc 통신 실행하기 

© Windows 의 탁상면에서 My Computer ^ Dial-up Networking 을 차례로 선택 한다. 

2 . 리용자번호와 ■과암호입력하기 

© pc 통신봉사기 관으로부터 부여 받은 리용자이 들과 통과 암호를 입 력 한다. 

® Dial-up Networking 칸에서 Connect To 를 마우스로 두번 찰칵한 다음 Username 과 
Passw 아 d 에 리용자이 ■과 통과 암호를 입 력 한다. 

3. 접속에 필요한 전화번호 입력하기 

© Connect To 창문에서 Dial-Number 칸에 전화번호를 입력하고 Connect 단추를 찰칵 
한다. 

4. 자료검색체계 가입 

© Start — 자료검색《광명》제 5.1 판 항목을 마우스로 찰칵하면 아래 와 같은 창문이 펼쳐 
전다. 



© 광명체계에 가입하기 위하여 리용자이름과 리용자암호를 입력한 다음 접속 단추를 찰칵 
한다. 
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제 3 장. PC 통신과 인 터 네 트 


5. 자료기지 선택 

© 자료기지선택화면의 자료기지목록에서 검색하려는 자료가 들어 있는 자료기지를 선택 
하고 선택 단추를 찰칵한다. 



6. 필요한 자료 검색하기 

© 자료기 지 선택 화면 에 서 검색시작 단추를 찰칵한다. 

7. 검색질문식 만들기 

© 검색하려는 주제에 해당한 검색질문식을 만든다. 검색질문식은 검색용어들과 검색연산 
자들을 결합시켜 만든다. 
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콤퓨터 (실기편) 


연산자종류 

표기 

검색질문식작성형스 

기 능 

론리합 

OR 

AOR B 

검 색 용어 A 또는 B 그리 고 A 와 

B 가 다 포함되 여 있는 자료의 검 색 

론리적 

AND 

AAND B 

검 색 용어 A 또는 B 가 다 포함되 
여 있는 자료의 검색 

론리 부정 

NOT 

A NOT B 

검 색 용어 A 는 포함하지 만 B 는 
포함하지 않는 자료의 검 색 

배 타론리 합 

XOR 

A XOR B 

검 색 용어 A 또는 B 가운데 서 어 
느 하나만을 포함하는 자료의 검 색 

론리적 (단어) 

AND.W 

AAND.WB 

한 단어 안에 검 색 용어 A 와 B 가 
문자렬로 포함되 여 있는 자료의 검 
색 

론리적 (문장) 

AND. 

AAND. B 

검 색 용어 A 와 B 가 순서 에 관계 
없이 공백을 사이 에 두고 나란히 한 
문장안에 있는 자료의 검 색 

론리적 (문장) 

AND.S 

AAND.S B 

한 문장안에 검 색 용어 A 와 B 가 
다 포함되 여 있는 자료의 검 색 

론리적 (항목) 

AND.F 

AAND.F B 

같은 항목안에 검 색 용어 A 와 B 
가 다 포함되 여 있는 자료의 검 색 


8. 검색결과 열람 

© 질문일람표창문에서 해 당한 질문을 선택하고 문헌열람 단추를 찰칵한다. 
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제 3 장. PC 통신과 인 터 네 트 


제2절. 친구와 편지 주고받기 


1. 전자우편 실행하기 

© PC 통신에 접속한 다음 Windows 의 탁상면의 Start — 전자우편《해성》제 2.1 판 을 선 

택 한다. 

© 시 작화면에서 리 용자이 름과 통과암호를 입 력 하고 접속 단추를 찰칵한다. 



2. 편지쓰기 선택하기 

© 실행초기화면에서 새편지 작성을 선택한다. 

3. 받는 사람의 주소 입력하기 

© 받을 사람칸에 편지를 밤을 사람의 주소를 입력 한다. 주소를 참조하려는 경우에는 받 
을 사람 단추를 찰칵하여 자기 주소책 에 등록된 주소를 참조한다. 
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콤퓨터 (실기편) 

4. 편지제목입력 

© 제목에 편지제목을 간단히 입력한다. 



5. 편지 작성하기 

© 내용 칸에 해 당한 편지 내용을 써 넣는다. 



문서 편집 프로그람 등으로 이 미 만들어 진 서 류로 된 편지 를 보내 려 고 할 때 에 는 첨부서류 
단추를 찰칵하여 서 류를 선택 하면 된다. 

6. 편지 보내기 

© 편지작성 이 끝나면 편지 보내기 단추를 찰칵한다. 

7. 작성한 편지 보관하기 

© 작성한 편지를 후에 보내 려는 경우 편지보관 단추를 찰칵한다. 이때 작성 한 편지는 그 
대로 자기 를퓨터에 보관되며 보낸 편지 목록에 추가된다. 

8. 편지 보기 

실행초기화면에서 편지받기단추를 찰칵한다. 편지의 구체적 인 내용을 보려면 목록에서 편 
지를 선택 하고 편지보기단추를 찰칵한다. 첨부서 류가 있는 경 우 서 류를 선택 하고 마우스로 두 
번 찰칵한다. 
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제 3 장. PC 통신과 인 터 네 트 




9. 전자우편 끌내기 

© 편지를 읽은 다음 편지의 보관 혹은 회답여부에 따라서 필요한 선택을 진행한후 끝내 
기단추 를 찰칵한다. 
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콤퓨터 (실기편) 

제3절. 보고서 만들기(자료 내리싣기，자료 편집하기) 

1. 자료찾기 

© 보고서 작성 에 필 요한 자료를 자료검 색프로그람을 리용하여 얻는다. 

2. 자료내리싣기 

© 서류를 내리싣기하려는 경우 보관된 서류이름을 설정한다. 이 설정은 《광명》 의 초기 
실행 화면에서 서류 보관을 찰칵하였을 때 나타나는 서류보관화면에서 진행 한다. 



© 보관 단추를 찰칵하여 자기 를퓨터 에 검색자료를 보관한다. 

3. 자료편집하기 

© 중분한 자료수집 이 끝나면 자료검색 프로그람을 끝내 고 수집 한 자료를 정 리 하여 문서 편 
집프로그람에서 편집한다. 

4. 보고서 작성하기 

© 수집한 자료들과 문서편집프로그람을 리용하여 제출하려는 보고서를 작성한다 

5. 보고서보내기 

© 전자우편체계 《해성》 에 접속하여 제목에 보고서명，편지 내용의 서두에 자기의 소속과 
이름을 입력한다. 

© 보고서를 첨부서류형식으로 보낸다. 
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제 3 장. PC 통신과 인 터 네 트 


제4절. 인테비트려행 


1. Web 열람기 실행하기 

Windows 탁상면에서 실행하기 

© Windows 탁상면에 있는 Internet 
Explorer 그림기 호를 마우스로 두번 
찰칵한다. 


Start 차림표에서 실행하기 



® Start 수 Programs 수 Internet Explorer 를 선택 한다. 


Windows Update 
WirZip 

|New Office Document 
p 우 Open Office Document 
、균 S Changdok 

^ 향 AOL Internet FREE Tr... 


_*J Favorites 
Q 포 Documents 
Settings 
■ 5 그 £ind 
충 Jd 심 P 




Log Off Education... 
Shut Down... 


I *Slard |J 회 C 에 W 


Microsoft Reference 
〔§ StartUp 

Tangun 4.S1 E 
Microsoft Access 
Microsoft Binder 
[^Microsoft PowerPoint 
[^Accessories 
이 7 Microsoft Word 
金 逐 MS-DOS Prompt 
1^ Windows Explorer 
' 三三 ] Microsoft Developer Network 
_ 프 ] Microsoft Visual Studio G.O 
Microsoft Web Publishing 
Image-In 
Kinetiw 
MotoRacer 
Microsoft Excel 


한뇨 Connection Wizard 


nternet Explorer 


2 Microsoft NetMeeting 


Start 차림 표에 서 I nternet Explorer 실 행 
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2. Web Site 주소 입력하기 

© Internet Explore 를 실 행 하면 Web 페 지 출력 칸에 는 Internet Explorer 에 이 미 설 정 
되 여 있는 Web Site 의 홈페 지 가 나타난다. 

© Internet Explorer 실 행 화면에 있는 주소 입 력 칸에 접 속하려 고 하는 Web Site 주소를 입 
력 한다. 

© Web Site 를 련결하려 고 할 때 에는 반드시 Web 봉사의 통신규약인 http:// 를 붙인 후 주 
소를 입력한다. 

© ///그림삽입/// 

© 접속에 실패하면 입력된 주소가 정확한가를 확인하고 정확한 주소를 입력한 다음 도구 
띠에서 Refresh 단추를 누른다. 


3. Internet Explorer 도구띠의 도구 사용하기 

© Internet Explorer 의 도구띠 에 있 는 도구들의 기 능을 알면 Web 열 람기 를 편 리 하게 사 
용할수 있다. 도구띠 그림과 매 개 도구들의 기능은 아래 와 갈다. 




FoiHflid 


o 

다마 


函 

Refit 出 




受 E 

푠 each F-av>Drit»s 


3 髮 

네54。伊 Cluiwiek 


0 ■ 

Fiit[r«n PtW 


그림기空 

0| fl 

JI 、 



뒤로 

현재 표시된 세브데지외 이전 제지에로 
이 통신 4. 

上 ■ 


앞으로 

언께 i 지진 체보께지의 다옴 께피에도 
:>1 동한 此 


FM_£h 


마여 부르기 

베브계지내용이 ■빼디 U 나타나기 故音 태 
내옹봄 다시 봄러온다. 


그 


홉 페게 

웨브1망기에 1 i 정원 4 께기름 초4한 
때. 


及 


경색 

록수힌 단어나 주예 공音 방고도 경보暑 
항으려 ： i 甘 0(1 정보접새봉사 체게롭 i 
4，1대、 




항4 

현개 졸격된 정보푀 내응4 민새한 PK 


J 

S 떼 


f 지 

현괘 작쉽音 꿍탄«다- 


4. 정보검색기 리용하기 

© 인터 네 트를 통하여 여 러 가지 자료를 찾으러 면 관련정 보가 보관된 Web Site 주소를 알 
아야 한다. 그러나 Web Site 주소를 일일이 기억한다는것은 매우 어려운 일이다. 필요 
한 자료가 들어 있는 Web Site 주소를 알려 주는 역 할을 하는 Web Site 를 정보검색 
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거점이라고 한다. 


제 3 장. PC 통신과 인 터 네 트 


© 검색방법은 도서관에서 책을 찾는 방법처럼 주제별로 찾는 방법과 찾으러고 하는 자료 
의 핵심이 되는 검색실마리어 ( keyword ) 를 입력하여 그 실마리어와 관련된 Web Site 
주소들을 알아 내는 방법 이 있다. 

© 실마리 어는 한개 단어만 입 력 할수도 있고 두개 이상 사용할수도 있다. 두개 이상의 실 
마리 어를 사용할 때는 연산자를 사용한다. 

5. 자료인쇄，보관，불러내기 
인쇄하기 

© 현재 화면에 표시된 내용을 인쇄하려면 차림표의 File —Print 를 선택하거 나 도구띠의 인 
쇄그림기호 _ 를 찰칵한다. 



자료 보관하기 

© 차림표에서 File —Save 를 선택 한다. 

© 서류보관 대화칸이 나타나면 서류를 보관할 경로명을 지정한다. 서류이름을 변경하여 보 
관할수도 있다. 

© Save 단추를 찰칵한다. 
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콤퓨터 (실기편) 


자료 불러 내기 

© 차림표에서 File — Open 을 선택 한다. 

© File Open 대화칸에서 불러 올 서류가 보관되여 있는 경로명을 지정한 다음 서류명을 선 
택 한다. 

© Open 단추를 찰칵한다. 

6. 블로크 복사하기 

© 현재 출력된 Web 페지중 필요한 부분을 선택한 다음 복사하면 문서편집프로그람의 실 
행화면에서 붙이기할수 있다. 

© Web 폐지화면에서 필요한 부분을 블로크설정 한다. 

© Ctrl + C 건을 눌러 복사한다. 

© Internet Explorer 오른쪽웃부분에 있는 최소화단추를 찰칵한다. 

© 문서편집프로그람을 실행한다. 

© Ctrl + V건을 눌러 문서편집프로그람의 실행화면에 붙인다. 

© internet Explorer 를 다시 나타나게 하려면 작업표시띠에서 Internet Explorer 그림기 
호를 찰칵한다. 

© 그림을 복사할 경우 복사하려고 하는 그림을 선택하고 마우스의 오른쪽단추를 찰칵하 
여 Copy 를 선택한다. 그 다음 문서편집프로그람을 실행 하여 마우스의 오른쪽단추를 찰 
칵하여 Paste 를 선택하면 복사한 그림이 문서에 삽입된다. 

7. 보고서 작성하기 

© 문서 편집 프로그람의 여 러가지 기능을 리 용하여 수집 한 자료들을 기초로 하여 보고서를 
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제5절 . E-mail 로 축하장 보내기 


1. 축하장 만들기 

© 문서편집프로그람으로 축하장을 만들어 서류로 보관한다. 



2. Internet Explorer 실행하기 

© Internet Explorer 를 실행 하여 전자우편 칸을 연다. 

© 차림표띠에서 Tools 나 Mail and News ^ New M 的 sage 를 차례로 선택 한다. 
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콤퓨터 (실기편) 


3. 편지 보내기 

© To (수신)란에 편지를 받을 사람의 전자우편주소를 입력한다. 

© Subject (제목)란에 알맞는 편지제목을 입 력한 다음 편지를 작성 한다. 



© 문서편집프로그람으로 앞서 작성한 서류를 함께 보내 려면 도구띠에서 Attach 를 선택 
한 다음 서류명을 선택한다. 



© 미 리 만들어 놓은 서류를 선택하면 서류가 편지 에 포함된다. (첨부란에 표시) 
© 편지가 완성되였으면 Send (보내기)를 선택하여 편지를 보낸다. 
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4. 편지 보기 

® internet Explorer 차림 표에서 편지보기를 선택 한 다음 Tools — Mail and News — Read 
Mail 을 차례로 선택한다. 




fiiiBmiffimiiTTmaiNifiHi]! 


File Edit View Favorites Tools Help 


和 Back 


i 固 谷 i 


Address 


Mail and News 


Synchronize,, 


g] h^pi/Mm.msn.cQrr Wjndows Update 


Favorites 


[젊 Add... Organize 


5how Related Links 
Internet Options,,, 


Read Mail 


New Message, 
Send a Link,,, 
Send Page,., 


. 

JDJ XJ 

■■ 



Links J> 


Read News 


ailable offline 


ig] Capitol Records 
푠 | CBS 

CNBC Dm Jones Business Video 
CNET Today - Technology News 
^ NEC Video5 的 ker 
安 1 TV Guide Entertainmenl: Network 


Internet Explorer is unable to display this page when yc 
connected to the Internet, 


Please try the followinq: 
Internet Explorer 


ᅱ 


Opens your Internet e-mail program, 


A 
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콤퓨터 (실기편) 

© 편지목록이 나타나면 새로 전달되여 온 편지를 선택하여 편지내용을 확인한다. 



© 화면 오른쪽에 그림기 호가 나타나거 나 편지본문에 서류이름과 그림기 호가 함께 나타나 
는 경우가 있다. 이것은 편지속에 서류가 첨부되여 있다는 표시이므로 이 그림기호를 찰 
칵하여 서류를 확인한다. 
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제 6 절. 홈페지 작성 


제 3 장. PC 통신과 인 터 네 트 


1. 홈폐지 작성전에 미리 알아두기 

1) 皇페지 배경꾸미기 

© HTML 문서 에 서 〈 BODY 〉 꼬리 표 대 신 <BODY BACKGROUND = "그림 서 류이 틈’’〉을 입 
력 하면 열 람기 화면배 경 을 그림 으로 장식할수 있 다. 이 때 그림 서 류는 HTML 문서 와 같 
은 서류철에 있어야 한다. 

© 열 람기 화면의 배 경 색 을 바꾸러 고 할 때 에 는 < BODY 〉 꼬리 표 대 신 <BODY BGCOLOR = 
색 이 름〉또는 〈BODY BGCOLOR = M # XXXXXX M 〉를 입 력 한다. 여 기 서 XXXXXX 는 색 
상을 나타내는 수자이 다. 



2) 다른문서와련결하기 

© 인터네트에서 다른 문서나 Web Site 를 련결시켜 주는 기능을 하이퍼련결 (Hyperlink) 
기능이 라고 한다. 

© 다른 문서와 련결하기 위해서는 <A HREF=”HTML 문서명”〉설명 </ A > 를 입력한다. 

© 다른 Web Site 로 련결하기 위 해서는 <A HREF= ” URL 주소，，〉설명 </ A > 를 입 력 한다. 

3) 皇페지에그림널기 

© 홈폐지에 그림을 넣기 위해서는 다음과 같은 형식의 꼬리표를 사용한다 . 〈IMG SRC =" 
그림 1. GIF ” >, <IMG ALIGN=LEFT SRC = ，，그림 l . GIF" 〉， <IMG WIDTH =50% 
HEIGHT =40% SRC = n 그림 l . GIF ’’〉 등이 다. 홈폐지 에 그림 을 넣 은 HTML 문서 의 실례 
를 아래에 주었다. 
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콤퓨터 (실기편) 


<HTML> 

<HEAD> 

<TITLE> 

홈폐지 만들기 기초련습 

<TITLE> 

</HEAD> 

<80DY BGCOLOR=#OOFFFF> 

<C 티 NITER〉 

<HR> 

<FONT SIZE =5> 우리 들의 작은세 계 </FONT> 

<HR> 

<HI> 우리들에게는 우리들만의 세계가 있지요. <HI><BR〉</C 티 MTER> 

<FONT C0L0R=BLUE><BRx8Rx8R> 

<CENTER> 

<OL> 

<LlxAHREF^'^ 소개. HTM"> 저는 이런 사람입니다. </AxP> 

<LIxA HREF」 1 가족 소개 . HTM"> 우리 가족 소개 <AxP> 

<LlxAHR 티 1 =?_ 음악. HTM"> 음악의 세계 </AxP> 

<LlxAHREF」，HTTP ://K R.YAH OO.COM "> YAH 00 정 보검 색 기에로 련결 <AxP> 
</0L> 

<\MG WlDTH =10% HEIGHT=15% SRC^'C:\ Windows\ HIpcd.gif 1 

xBRxBRx8R> 

</CENTER> 

<B0DY> 

</HTML> 


© 그림서류의 확장자는 일반적으로 gif 나 jpg 로 되여 있어야 한다. 홈폐지에 그림을 삽 
입할 때 *.gif 와 *.jpg 로 보관하는 리유는 이 두가지 확장자가 Web 에서 인식할수 있 
는 그림서류이기 때문이다. 

2. 간단한 HTML 문서 작성하기 
1) 문서편집프로그람 실행하기 

© 문서 편집 프로그람을 실 행 시 킨다. Windows 의 Start Programs Accessories 

를 선택 하여 Memo 또는 WordPad 를 실행 시 킬수 있다. 
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2) HTML 문서형식에맞게편집하기 

© 주어 진 문서 를 HTML 문서 형 식 에 맞추어 편집한다. 



3) 서류보관하기 

© 서류이름을 main.htm 으로 하여 보관한다. 이때 보관하는 경로명을 기 억시켜 야 한다. 

4) Internet Explorer 실행하기 

© Internet Explorer 를 실행 시 킨다. 

© Internet Explorer 차림 표에 서 서류열기를 선택 한 다음 서 류명 ( main , htm ) 을 경 로명 과 
함께 입력한다. 경로명을 모르는 경우에는 찾아보기 (Browse) 기능을 리용한다. 
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콤퓨터 (실기편) 



5) Internet Explorer 화면 확인하기 

© Internet Explorer 에 나타난 화면을 확인한다. 

6 ) 내용수정하기 

© 나타난 화면을 확인하고 수정 할것 이 있으면 Internet Explorer 차림 표띠 에서 View ^ 
Source 를 선택하여 html 문서가 나타나면 내용을 수정한다. 

7) 수정한문서 확인하기 

© 내용수정 이 끝나면 서류를 다시 보관한후 Internet Explorer 의 도구 띠에서 Refresh 
를 선택한 다음 수정된 HTML 문서의 화면을 확인한다. 

© 자료를 수집 한다. 

8 ) Internet Explorer 를 실행하여 편집한 문서 확인하기 

© Internet Explorer 를 실 행한다. 

© Internet Explorer 에서 서 류열기 를 선택 한 다음 편집 한 문서 이 름을 입 력 하여 나타나 
는 화면을 확인한다. 

9) 수정한후끝내기 

© 수정할 사항이 있으면 차림표에서 View — Source 를 선택하여 HTML 문서를 수정한 다 

음 Refresh 를 찰칵한다. 

© 같은 방법 으로 련결될 다른 HTML 문서 들을 작성한다. 
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제 4 장. 다매체 


제 4 장. 다매 체 


제1절. 콤퓨터는 어떻게 소리를 내는가 


1. 마이크，스피카 련결하기 

© 마이크련결코드를 본체 뒤면의 마이크단자에，스피 

카선을 SPEAKER , SPKOUT 등으로 표시되여 있는 

단자에 련결한다. (를퓨터에 음성기판이 설치되여 있 
을 경우) 



C 스피 카단자 Sj 


2. 소리작성프로그람 실행하기 

® Windows 의 Start 나 Programs 나 Accesories 나 Entertainment 나 Sound Record 를 차 

례로 선택한다. 


찐 ActiveMovie Control 
0CD Player 

Interactive CD Sampler 
별 Media Player 


Sound Recorder 


(vf) Trial Programs 
rj Volume Control 



3. 마이크음량조절 

© 음량조절프로그람을 실행한다. 

© 차림표띠에서 Option 구 Property 를 선택하여 rec 아 d 항목을 선택한다. 
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콤퓨터 (실기편) 

© 마이크음량을 알맞게 조절한다. 



4. 록음하기，재생하여 들어보기 

© 소리관련프로그람의 Record (륵음)단추를 찰칵한 다음 마이크에 자신의 목소리를 륵음 
한다. 록음을 중지 하려면 Pause (중지) 단주를 찰칵한다. 


1 법도 Sound - Sound Recorder 


£ile Edit Effects Help 


Txl 



© 록음이 끝나면 Play 단추를 찰칵하여 록음한 자신의 목소리를 들어 본다. 


5. 보관하기 

© 차림표에서 File ᅳ Save 를 차례로 선택한다. 이 때 나타나는 대화칸에서 보관할 위치 
와 서류이름을 지정 하여 륵음된 자신의 목소리를 wave 서류로 보관한다. 


6. 소리자료 r . wav ) 찾기 

© Windows 의 Start ^ Find ^ File 또는 Fdder 를 차례로 선택 한다. 

® 찾을 위치를 지정해주고 Name 입력칸에 “* . wav ’ ，를 입력한 다음 Find Now 단추를 찰 


60 


교육성 프로그람교육쎈터 














































InFotti 


위 


」3 切 mi 公 0 너앗 MtXm 
E: 、 W ， JDO 벼벼 EDW 
:J E:\VflNDDWS^EDlA 





대 ， t U 벼뼤 | 삐 ) All 대며 d I 



n^ S*ac*i I 


CLjm*d fl'wav *fl 




칵한다. 

© 대화칸 아래에 확장자가 wav 인 모든 소리자료들의 이름，위치가 나타 난다. 
© 찾은 소리자료들이 있는 서류철의 위치를 알아 둔다. 


[3 B 7 __4 Furkd [Mericma No — 』 

7. 소리자료불러내기，재생하기 

© File 구 Open 를 선택한다. 

© wave 형식의 소리자료가 있는 서류철을 지정한다. 

© 듣고 싶은 소리자료를 선택한 다음 Open 단추를 찰칵한다. 

© 소리작성프로그람의 Play 단추를 찰칵하여 소리를 재생해 본다. 

jUjiI 

i « a 卜卜 jiH ™ 三 e | ^ a | cH [ oeuJ 


r_omr |RECtHE 

F •네거 »■ fsoUrtSlTh*^ - ~ 3 

8. 음량조절하기 

© 소리 가 너 무 크거 나 작을 경 우 음량그림 기 호를 마우스로 두번 찰칵한다. 

© 음량조절대화칸이 나타나면 위치이동띠를 우/아래로 조절하여 소리의 크기를 알맞게 지 
정 한다. 

© 왼쪽과 오른쪽으로 움직이는 위치이동띠를 조절하면 왼쪽과 오른쪽 스피카에서 나오는 
소리의 크기 가 각각 달라 진다. 


Op，i | 



*.wav 입력 


찾을 위치 지정 


ffijDHG 

인 LOGOFF 
1J notify 



LlJ _ 山 
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음량그림 기 호를 두번찰칵 


치 이동띠 왼쪽/오른쪽 


위치이동띠 우/아래 


9. 소리자료편집하기 
소리자료의 삼입 

© 원래의 소리자료의 특정한 위치에 새로운 소리자료를 삽입하면 특정한 위치 이후의 원 
본소리자료가 삽입한 소리자료의 뒤로 밀려 난다. 

© 위치이동띠를 끌기하여 소리자료를 삽입할 위치로 이동한다. 

© Edit —Insert 를 선택 한다. 

© 서류삽입대화칸에서 삽입할 서류가 있는 서류철을 지정하고 서류를 선택한다. 



소리자료의 합성 

© 소리자료의 합성 이 란 원래의 소리자료에 다른 소리자료를 겹치는것이다. 재생하면 원 
래의 소리자료와 병합한 소리자료가 동시에 재생된다. 

© 위치이동띠를 끌기하여 소리자료를 합성할 위치로 이동한다. 

© Edit ᅳ Mix 를 선택한다. 

© Mix 대화칸에서 합성할 서류가 있는 서류철을 지정하고 서류를 선택한다. 
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소리자료의 부분적인 삭제 

© 위 치 이동띠를 끌기하여 삭제할 위 치로 이동한다. 


© Edit ᅳ현위 치앞부분삭제 또는 현위 치 뒤 부분삭제 를 선택 한다. 

>i ■ 出 bd_E 相면 ■(!： 通 !：VM 대 M>CW^m^ 

ir^i 되 i 



※소리 자료의 삽입, 합성 은 압축되 지 않은 소리 자료에 서 만 가능하다. 
압축되 지 않은 소리 자료는 륵음기 프로그람에 록색 줄로 표시 된다. 
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콤퓨터 (실기편) 


제2절. 콤퓨터 음악감상 


1. 콤퓨터에서 CD 음악감상 

1) 음악 CD 널기 

© 를퓨터 에 설 치 되 여 있는 CD-ROM 구동기 를 열 고 음악 CD 
를 넣은 다음 CD-ROM 구동기를 닫는다. 

2) CD 음악재생프로그람실행 

© Windows 조작체 계 는 음악을 감수하여 재 생 하는 프로그람 
을 자동적으로 실행시킨다. 

© 만일 프로그람이 자동적으로 실행되지 않으면 Start ᅳ 

Programs ^ Accesories ^ Entertainment ^ CD Play 순서로 선택 하여 실행 한다. 




3) CD 음악재생프로그람이 없을경우 

© 를퓨터 에 Windows 조작체계를 설치 할 때 CD 음악재생프로그람을 포함시키지 않은 경 
우가 있을수 있다. 

® 이 경우 Control Pannel ^ Application Add/Remove 를 선택 하여 cd 음악재생 프로그람 
을 설치 한다. 이때 Windows 체 계설치 프로그람이 필요하다. 

4) CD 음악을 다양한 방식으로 듣고 | 

© 재생 및 중지，자리길 이동과 관련된 각 단추를 찰칵하여 CD 음악을 다양한 방식으로 들 
어 본다. 


(TT} (표]3 

^ I III ■ I —— [무 지 ) 

[이번대 JL 느벼 미 〔균 D 

- 。斗* 세) 

〔 事 |i t 리 재정 1 一 I ᄂ 一 [甘 껴 1^1 
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5) 재생목록편집하기 
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© CD 음악재 생프로그람은 음악가， CD 판제 목，자리 길 명 등을 사용자가 직 접 입 력할수 있 
게 되 여 있 다. 후에 음악 CD 를 넣 으면 Windows 는 이 미 보관해 놓은 목록자료를 자 
동적으로 호출하여 현시할수 있다. 

© CD 음악재 생 프로그람의 Disk ᅳ Play List 편집 을 선택 한다. 

© 음악가와 CD 판제목，자리길의 이름을 입력한다. 

6 ) 듣고싶은음악만듣기 

© CD 음악재 생 프로그람의 Disk ᅳ Play List 편집 을 선택 한다. 

© All Delete 단추를 찰칵한다. 

© 사용할수 있는 자리길목록에서 해당한 자리길번호를 선택한 다음 Add 단추를 찰칵한다. 
듣고 싶은 곡을 계속 선택한다. 

2. 콤퓨터망에서 음악듣기 

1) 접속프로그람 (Plug in) 내리싣기 

© Web 열람기를 실행시킨다. 

© 망싸이트에 접속한다. 

© 노래를 들을수 있는 Plug in 을 찾아 내리싣는다. 

2) Plug in 설치하기 

© 내리실은 Plug in 을 실행시킨 다음 설치과정에 따라 를퓨터에 설치한다. 

3) 노래제공싸이트찾기 

© Web 열 람기 를 실 행 하여 검 색싸이 트에 접 속한다. 

© 노래를 제공하는 싸이 트를 찾아서 접속한다. 

4) 노래듣기 

© 듣고 싶은 노래를 선택한다. 

© Plug in 이 자동으로 실행되면서 선택 한 노래를 재생 한다. 

© 선택한 노래를 들어 본 다음 다른 노래를 들어 본다. 
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콤퓨터 (실기편) 


제3절. 콤퓨터 그림그리기 


1. 그림자료 열기 

1) 해상도와색상설정 

© Windows 의 Start 나 Setting 나 Control Pannel 을 차 

례로 선택한다. 

© 현시장치그림기호— Setting 타브를 선택하여 해상도와 
색상을 지정 한다. 

© Apply 단주를 찰칵하여 설정을 완료한다. 

2 ) 점도형( 비트매프 )그림자료찾기 

® Windows 의 Start — Find — Files And Folder 를 차례 

로 선택한다. 

© 찾을 위치를 지정한 다음 Name 입력칸에 “*. bmp ” 를 입력한 다음 Find Now 단추를 찰 
칵한다. 




■^*.bmp 입 력) 


찾을위치지정 


© 대화칸아래부분에 확장자가 .bmp 인 모든 그림자료들의 이름과 위치가 나타난다. 찾은 
그림자료들이 있는 서류철의 위치를 알아 둔다. 

3) 그림관련프로그람 실행하기 

® Windows 의 Start Programs Accessories Paint 을 차례 로 선택 한다. 
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4) 그림자료불러내기 
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© File ᅳ Open 를 선택한다. 



© 불러 낼 그림서류의 형식을 점도형서류 ( * . bmp ) 로 지정한다. 그림자료가 있는 서류 
철을 지정한다. 열고 싶은 그림자료를 선택한 다음 Open 단추를 누른다. 

2. 간단한 그림그리기 

1) 그림속성 설정하기 

© 그림관에서 File — New 를 선택한다. 

© Image — Attributes 를 선택 한다. 

© 그림을 그릴 령역의 너비，높이，색의 종류를 지 
정 한다. 


2 ) 그림그리기 

© 도구칸을 리용하여 간단한 그림을 그려 보자. 



교육성 프로그람교육쎈터 


67 














































콤퓨터 (실기편) 




卜 

■ 

|， 


rr 

1 

rmm 


F 」 h ，> 丄& M ᅳ T 며대에 


© File ᅳ New 를 선택한다. 

® 주제를 정해 놓고 그림을 그린다. 

© 도구칸의 확대도구를 리용하여 그림을 그리면 좀 더 정밀하게 그릴수 있다 

3) 그림편집하기 

© 그림의 일정한 령역을 선택한다. 



® Edit 차림표와 Image 차림표의 각 항목을 리용하여 복사，이동，확대， 
편집을 해 본다. 
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1 厂^ 




4) 그림자료보관하기 

© File ᅳ Save 를 선택한다. 

© 그림 자료를 보관할 서 류형 식을 지정 한 

다. 

© 서류이름을 지정한 다음 0 K 단주를 찰 
칵하여 보관한다. 


5) 그림자료인쇄하기 
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© File (서류)구 Page Setup (폐지설정)을 선택하여 용지크기，인쇄방향，여백 등을 설정 
한다. 

© File (서류)구 Print (인쇄)를 선택하여 그림자료를 인쇄한다. 
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콤퓨터 (실기편) 


제4절. 상상의 세계를 그려보기 


1. 도형처리프로그람 익히기 


1) 도형처리프로그람 설치하기 


© 도형처리프로그람이 설치되여 있지 않으면 이 프로그람을 설치과정에 따라 를퓨터에 설 
치 해 야한다. 이 때 망을 통하여 할수도 있고 Windows 체 계 프로그람 CD 를 가지 고 할수 
도 있다. 

© 도구칸 (tool bar , tool palette ) :그림 작성 및 편집 을 위 한 여 러 가지 도구를 모아 놓은 칸 
이다. 
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© 추가선택판 (Option palette ) : 도구칸에서 선택한 도구의 형태，불투명도 ( opacity ), 굳 
은정도 ( hardness ) ，농담 ( density ) 등을 조절 한다. 

2) 도형처리프로그람 실행하기 

© 설치한 도형처리프로그람을 실행시킨다. 

© 디스크에 보관되 여 있는 그림 자료를 불러 낸다. 




© 색상표: 해당한 색상을 마우스로 선택한다. 색상표의 전경색 또는 배경색을 마우스로 선 
택하면 훤씬 다양한 색상을 선택할수 있다. 
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콤퓨터 (실기편) 


3) 그림의 일부분을 선택하여 작업하기 


사각형，타원，원의 형태로 령역을 선택하여 작업하기 

© 도구칸의 령역선택 그림 기 호 _ 를 찰칵한다. 

® 추가선택판에서 선택류형 (selection type) 을 찰칵한다. 

© 마우스로 끌기하여 해당한 령역을 선택한다. 

© 선택한 령역을 해제하기 위해 마우스의 오른쪽단추를 찰칵한다. 



임의의 령역을 자유롭게 선택하여 작업하기 

© 도구칸의 자유선택 그림기호 ^] 를 찰칵한다. 

© 이때 튀여 나오는 그림기호들에서 알맞는 선택류형 (selection type ) 을 찰칵한다. 
© 마우스로 끌기하여 해당한 령역을 선택한다. 

© Ctrl+C 를 눌러 복사한후 Ctrl+V 를 눌러 붙이기 한다. 
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© 선택한 령역을 해제 하기 위해 마우스의 왼쪽단추를 찰칵한다. 

조수로 령역을 선택하여 작업하기 

© 도구칸의 조수 그림기 호 [3 를 찰칵한다. 

© 조종칸에서 선택할수 있는 색의 허용치 ( tolerance ) 를 40정도로 설정한다. 

© 마우스로 해당한 령역을 선택한다. 

© Ctrl+C 를 눌러 복사한후 Ctrl+V 를 눌러 붙이기 한다. 

© 선택한 령역을 해제하기 위해 마우스의 왼쪽단추를 찰칵한다. 

4) 글자쓰기 

© File ᅳ New 를 선택한후 그림의 폭과 너비를 600 x 400 으로 지정하여 새 그림을 연다. 
© 색상을 선택한다. 

© 글자입력 그림기호 _ 를 찰칵한 다음 글자를 입력할 위치를 선택한다. 

© 글자입력칸이 나타 나면 서체，글자모양，크기 등을 지정하고 글자를 입력한 다음 0 K 
단추를 찰칵한다. 

5) 간단한그림그리기 

© 색상을 선택 한다. 

© 도구칸에서 붓도구 그림 기 호 S 、 를 찰칵한다. 

© 추가선택판에서 붓의 종류，모양 (shape), 크기 (size), 불투명도 (opacity), 굳은 정도 
(hardness) , 농담 (density) 등을 변형 해 가며 간단한 그림을 그린다. 

6) 그림에효과주기 
문지르기 (retouch) 

© 도구칸에서 문지르기 그림기호 _를 찰칵한 다음 문지르기방식 (retouch mode ) 을 변 
경해 가며 그림을 그린다. 

칠하기 (flood fill) 

© 도구칸에서 칠하기 그림기호 _를 찰칵한다. 

© 칠할 색상을 선택한다 
© 마우스로 칠할 령역을 선택한다. 

7) 그림 변경하기 

© 변경하려는 대상을 선택한다. 

© 차림 표띠 의 Edit — Transformation 에서 적 당한 항목을 선택 하여 그 기 능을 수행 한다. 
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© 해 당한 항목을 선택 한 다음 Apply 단추를 찰칵한다. 

8) 그림에특수효과 주기 

© 차림표띠의 Filter (려과)에서 항목을 선택한다. 

© 해 당한 항목을 선택 한 다음 Apply 단추를 찰칵한다. 

© 그림 자료 보존하기 

© 기본차림표의 File — Save As 를 선택 한다. 

© 보관할 서류철의 위치를 지정한다. 

© 서류이들 입력칸에 그림자료의 서류이름을 입력한다. 

© 서류형식 선택칸에서 해당한 그림서류형식을 선택한다. 

© 보다 세밀한 보관방식을 설정하려면 Options 단추를 찰칵한다. 

© Save (보관)단추를 찰칵한다. 

9) 그림자료서류형식 변환하기 

© File — Save As 를 선택 한다. 

© 변환 할 원본서류를 선택한다. 

© 변환 할 서류형식 및 보관할 서류철을 지정한다. 

© 0 K 단추를 찰칵한다. 

© 변환한 그림서류를 열어서 원본그림자료와 비교해 본다. 

2. 상상의 세계그리기 

1) 주제선정 

© 상상의 세계를 표현할수 있는 다양한 주제를 생각해 보고 자신이 어떤 주제로 그림을 그 
릴것인가를 결정한다. 

© 를퓨터망에서 상상의 세계에 관한 그림을 찾아 보는것도 주제를 선정하는데 도움이 될 
수 있다. 

2) 그림그리기 

© 를퓨터그림을 그리기 위해 “Photoshop” 프로그람을 실행시킨다. 

© 앞에서 익혔던 다양한 기능을 리용하여 그림을 그린다. 

© 그림을 그리는 도중 실수로 어떤 작업을 수행했을 경우에는 실행취소 그림기호 
를 찰칵한다. 

© 그림을 완성하면 동무들이 그린 그림과 비교해 본다. 
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제 5 절. 새해축하장 만들기 


제 4 장. 다매 체 


1. 구상 

© 새 해축하장에 들어 갈 그림，글，소리자료 등을 미 리 구상한다. 

© 축하장 형 성안을 종이 에 간단히 그려 본다. 

2. 설날과 관련된 그림그리기 

© 도형처리프로그람을 실행시킨다. 

© 그림령역의 크기를 설정한다. 

© 종이에 그린 그림을 참조하여 그림을 그린다. 

© 완성된 그림을 서류로 보관한다. 

3. 설인사록음하기 

© 륵음프로그람을 실행시킨다. 

© 설날을 죽하하는 내용으로 자신의 목소리를 록음한다. 

© 록음내용을 서류로 보관한다. 

4. 망에서 설날과 관련된 자료를 구하기 

© Web 열람기를 실행시킨다. 

© 검색싸이트에 접속하여 설날과 관련된 자료를 검색한후 그림 자료와 설날음악을 내 리 싣 
는다. 

5. 문서편집프로그람에서 그림，글，소리 자료 삽입하기 

© 문서 편집프로그람프로그람을 실행시 킨다. 

© 축하장모양에 적합한 편집용지를 설정하고 용지여백을 지정한 다음 Format (형식)ᅳ 
Column (단)을 선택하여 문서를 2 단으로 설정한다. 

© 문서의 왼쪽단에 자신이 그린 그림을 삽입 한다. 
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콤퓨터 (실기편) 


© 문서의 오른쪽단에 를퓨터망에서 내 리 실은 그림자료를 삽입 한다. 

© 각각의 그림자료의 속성을 문서에 포함하여 고친다. 

© 축하장에 들어 갈 본문을 입 력 한다. 이때 륵음한 소리 자료와 를퓨터망에서 내 리 실은 설 
날음악이 삽입될 위치는 비워 놓는다. 

© 자신의 목소리를 륵음한 소리자료와 를퓨터망에서 내 리 실은 설맞이노래를 알맞는 위 
치 에 문서 편집 프로그람의 객 체 삽입 기 능을 리 용하여 삽입 한다. 



6. 새해축하장완성하기 

© 그밖에 축하장에 들어 갈 내용을 추가한다. 

© 글자모양 및 글자색상 등을 바꾸어 축하장을 보기 좋게 꾸며서 완성 한후 보관한다. 
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제 6 절. 사진첩 만들기 


제 4 장. 다매 체 


1. PowerPoint 기초지식 

© 선전물제작프로그람인 PowerPoint 를 리용하여 새로운 선전자료를 만드는 방법 에는 내 
용구성조수를 리용하는 방법，설계서식서류를 리용하는 방법，새 연시물을 작성하는 방 
법 등 3가지 가 있 다. 

1) 내용구성조수를리용하기 

© 내용구성 조수를 리 용하면 선전물작성 을 위한 매 단계 에 서 도움을 받는다. 최 종 단계 
를 마치면 자동적으로 견본선전자료가 만들어 지고 사용자는 견본을 수정 하여 선전자 
료를 완성한다. 



2) 설계서식서류리용하기 

© 설계서식서 류를 리용하면 연시프로그람이 제공하는 다양한 서식서류를 활용하여 선전 
자료를 작성할수 있다. 이 방법은 사용자가 선전자료설계에 신경을 쓰지 않아도 되고 일 
관성있는 선전자료를 작성할수 있 다는 우점 이 있다. 그러 나 내 용구성 조수와는 달리 전 
체적인 선전자료견본을 만들어 주지는 않기때문에 작성자가 직접 나머지 선전자료를 작 
성해 야 한다. 



교육성 프로그람교육쎈터 


77 































콤퓨터 (실기편) 


3) 새 프리젠레이션 리용하기 

© 새 프리젠레이션 을 선택하면 여 러 가지 투영편의 종류를 보여 주는 대화칸이 나타 난다. 
사용자는 이 가운데서 선전목적에 가장 잘 어울리는 투영편을 선택한다. 이 방법에서 
는 선전자료의 설계，선전내용작성 등 대부분의 작업을 작성자가 직접 해야 한다. 



4) 도움말리용하기 

© 선전자료작성 도중 알고 싶은것 이 있거 나 작성 방법 에 대해 잘 모르는 경우에는 Power 
point 에 서 제 공하는 도움말을 리 용하여 도움을 받을수 있 다. 

2. 간단한 선전물만들어보기 
1) 새 투영편 선택하기 

© 프리젠테 이션프로그람을 실행하여 새 프리젠태이 션을 선택한다. 

© 새 투영면 대화칸이 나타나면 빈 화면을 선택한 다음 0 K 단추를 찰칵한다. 
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2) 글자입력하기 


제 4 장. 다매 체 


© Insert ᅳ Textbox ᅳ Textbox 를 선택 하여 마우스지시자의 모양이 바뀌면 마우스를 끌 
기하여 문자입력칸의 크기를 알맞게 지정한다. 

© 글자를 입력한다. 

3) 서체꾸미기 

© 입 력 글자를 블로크설 정 한다. 



© Format (서식)ᅳ Font (서체)를 선택하여 서체대화칸이 나타나면 서체，서체형식，크기， 
효과 등을 알맞게 지정한 다음 0 K 단추를 찰칵한다. 



⑥比■네 ■。■네^^ 

| 례제 화면들 작성해 보자 | 
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콤퓨터 (실기편) 


4) 도형삽입하기 

© Insert — Picture —AutoShape 을 차례대로 선택 한다. 

© 도형 대화칸이 나타나면 해당한 항목을 선택하여 투영편에 도형을 그려 넣는다. 


호선兩%내 

고 


U2DUO 
□ 0 스느 

oooo 

因 &a\a 

© ◎ —k 

公 ' 松 足 

C ) < > 



권 I 제화면울 작성해 보자. 


^ 11 ^> 
Ora \ 



5) 서류보관 


© File ᅳ Save As 를 선택하여 다른 이들으로 보관 대화칸이 나타나면 보관할 서류철과 서 
류이름을 달아 작성한 간단한 선전물을 보관한다. 



6) 불러내기 

© File (서류)ᅳ Open (열기)를 선택하여 서류가 보관되여 있는 서류철을 지정하고 불러 낼 
서류이름을 선택하여 작성한 선전물화면을 연다. 
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제 4 장. 다매 체 



7) 인쇄 

© File ᅳ Print 를 선택하여 인쇄대화칸에서 인쇄범위，인쇄매수，인쇄대상 등을 지정한 다 
음 0 K 단추를 찰칵하여 작성한 선전물화면을 인쇄한다. 



3. 사진첩 만들기 
1) 사진첩내용구상 

© 사진첩에 담을 주제 및 내용，형식 등을 결정하고 이를 다음과 같이 문서로 작성 한다. 
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콤퓨터 (실기편) 


주 제 

내 용 

형 식 

학교 소개 

연혁, 건물, 교장선생님 

글, 그림, 소리 

우리 선생 님 

소개, 당부의 말씀 등 

글, 그림, 소리 

학급동무들 

소개, 취미, 특기, 희망, 

글, 그림, 소리 

우리들의 이야기 

추억 에 남는 일 

글, 그림, 소리 

우리들이 한 일 

사회정치활동,답사, 견학, 수학려 
행 , 채 육대 회 등등 

글, 그림 

학교교가 

단체 합창 

글, 소리 

수업시간 

과목별수업장면 

글, 그림 

주소 

선생 님 및 동무들의 주소 

글 


2) 조분담 

© 전체 인원을 몇개의 조로 나눈다. 

© 다음 표와 같이 각 조별로 사진첩제작을 위 한 임무를 나눈다. 
전체 : 단체 합창 

1조 : 학교 소개 ， 수훈 자료 수집 및 제작 
2 조 : 우리 선생님，배경화면 자료수집 및 제작 
3 조 : 학급 동무들 자료수집 및 제작 
4 조 : 우리 들의 이 야기 자료수집 및 제 작 
5 조 : 우리들의 행사 자료수집 및 제작 
6 조 : 수업 시 간 자료수집 및 제 작 
7 조 : 주소목록 자료수집 및 제 작 
8 조 : 제 작된 자료를 리 용하여 사진첩 제 작 총괄 


3) 사진첩자료수집 및제작 

© 사진첩 에 포함될 사진을 화상입력하여 그림자료로 디스크에 보관한다. 

© 사진첩 에 포함될 음성을 륵음하여 소리자료로 만들어 디스크에 보관한다. 

4) 새투영편 선택하기 

© 프리젠테이션프로그람을 실행하여 New Presentation (새 프리젠테이션)을 선택한다. 
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© New Slide 가 나타나면 빈 화면을 선택한 다음 0 K 단추를 찰칵한다. 


제 4 장. 다매 체 



5) 배경화면삽입하기 

© Insert 나 Picture 나 From File 을 선택 한다. 

© Insert Picture 대화칸에서 사진첩의 배경으로 쓰일 그림을 지정하여 화면에 알맞는 크 
기로 배치한다 


6) 첫투영편작성하기 

© Insert ᅳ Text Box ᅳ Text Box 를 차례대로 선택하여 제목，주제 등을 입력한다. 
© 입력한 글자를 해당한 서체와 크기로 수정한다. 

© 본문칸의 선의 색，선의 양식，본문칸색 등을 알맞게 지정한다. 
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해 운고등중학교 제 20 기 (2001) 
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콤퓨터 (실기편) 


7) 주제별투영편작성하기 

© 각 주제별로 그에 해당한 투영편을 작성한다. 학급동무들에 대한 화면작성을 실례로 설 
명하기로 하자. 

© Insert ᅳ New Slide 를 선택하여 빈 화면을 추가 한다. 

© 첫 투영편과 갈은 방법으로 배경화면을 삽입한다. 

© 제목문자렬을 입력한다. 

© Insert —Picture —From File 을 차례대로 선택하여 동무들의 그림 자료를 불러 내 여 화 
면에 배치하고 이름을 입력한다. 

© 첫 화면에로 라는 문자렬 이 추가된 도형을 화면아래 에 삽입 한다. 



R* Vtow [nsmt 떼 vut 표여요ᅳ w Wjndow wlffl X| 

| □ 쑈 日 a ， a H ^ O | 방 聲 繼 ；i 樣) 


Tni4± Utv Ram 


우讀卷 44 子 


H 상 1 




Jlli 




因 ■理 모 


[:(서대 


© 이 제 학급동무들을 소개하는 투영편을 만들어 보자. 

© Insert (삽입)ᅳ New Slide (새 투영편)를 선택하여 빈 화면을 추가한다. 
© 동무의 그림 자료를 삽입하고 소개의 글을 입 력한다. 
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© Insert Video/Sound Sound From File 을 차례로 선택 하여 동무의 음성을 륵음한 소 

리 자료를 삽입 한다. 

© “돌아가기” 라는 문자렬 이 추가된 도형을 화면아래 에 삽입 한다. 

8) 투영편 련결하기(실행 설정하기) 

© 첫 투영편으로 이동한다. 

© “학급 동무들，’ 항목을 선택하고 차림표에서 Insert ^ Hyper 니 nk 를 선택 한다. 

© Hyper Unk (하이퍼련결)대화칸에서 투영편을 선택한 다음 투영 편제목목록에서 련결할 투 
영편을 지정한다. 

© 0 K 단추를 두번 찰칵하여 초기화면으로 돌아 온다. 
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콤퓨터 (실기편) 



H 히헤 a 


학규 문무를 


午리 모생님 


해 운고등중학교제 20 기 (2001) 




© “학급 동무들，， 투영편으로 이 동하여 매 동무의 사진을 찰칵하면 그를 소개하는 투영편 
으로 이동하도록 실행 을 설정한다. 

© “첫 화면에로” 단추를 찰칵하면 처 음 투영편으로 이동하도록 실행 을 설정한다. 
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제 4 장. 다매 체 
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© “학생소개，， 투영편으로 이동하여 “ 돌아가기，， 단추를 찰칵하면 이전 투영편으로 돌아 가도 
륵 실행을 설정한다. 
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서처 니몸근 ^ JH 4- 

쳐외 리미는 4예++기와 저입기입니 다. 
그려고락구 i 장항니디. 

장화 교원이 되는 것이 피뙤 ±변민니다. 

상규모교여 가과 도 려심 비 공후하며 꾸 
교변시 래 외 M ^\ 미재 * +-M 
비 두와音니다. 

우피 반 동무七 i 모두 거기가 소며! 바+ 

4난^ 비다 +44니 [4. 


[ 1 dV ?} ?1 ] 



9) 나머지 투영편 작성과 사진첩의 완성 

© 우와 같은 과정을 거처 나머지 투영편을 작성하고 각 투영편을 알맞게 련결하여 사진 
접 을 완성 한다. 
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